“Afio De La Consolidacién Del Mar De Grau”

MINISTERIO DE EDUCACION
Unidad de Gestion Educativa Local N° 07 - San Borja

Resolucién Directoral N°_ 1137 _2016-UGEL.07

SanBorja, (19 SfY. 2016

VISTO: el ExpedientesN*,33412-2016 y demas
documentos en 07 folios; v,

CONSIDERANDO:

Que, ellarticulo 4° de la Ley N° 30057 “Ley del
Servicio Civil" establece que el sistema admiinistrativo de gestion de recursos humanos
establece, desarrolla y ejecuta la politica del Estado respecto al Servicio Civil, a través
del conjunto de normas, principigs,. recursos, métodos, procedimientos y técnicas
utilizadas por las entidades publicas'en la gestién de los recursos humanos;

Que, de acuerdo con la segunda disposicién
complementaria final del,Reglamento de la Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, se establecen reglas de implementacion de la Ley del
Servicio Civil en"Tas\Entidades que cuentan con Resolucién de inicio del proceso de
implementaciOn. asi como aquellas que aldn no cuentan con tal resolucién. Estas
Entidades publicas tendran en cuenta, entre otros, la aplicacién de las disposiciones
contenidas en el Libro | del mismo Reglamento denominada “Normas Comunes a todos
los Regimenes y Entidades™;

Que, de conformidad con el articulo 129° del Libro
| del Reglamento de la Ley del Servicio Civil, Todas las entidades publicas estan
obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RIS.
Dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe
desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefalando los derechos y obligaciones del
servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento;

Que, el Area de Recursos Humanos de la UGEL N°
07, en sujecion con el Manual de Operaciones aprobado por Resolucion Ministerial N°
215-2015-MINEDU, Articulo 46°, es responsable de proponer, gestionar y supervisar las
acciones relacionadas con el personal en el &mbito de su competencia, cualquiera sea




su régimen laboral o contractual, conforme a la normatividad aplicable; asimismo, de
acuerdo con el Mapa de Procesos aprobado por la misma normatividad, tiene a su cargo

los procesos de soporte: Gestionar el desarrollo del talento humano y administrar las
relaciones laborales;

Que, en mérito de la normatividad expuesta, el
Area de Recursos Humanos, mediante Expediente SINAD N° 33412-2016 elabora el
Proyecto de Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la UGEL N° 07, y luego de
la verificacion y aprobacién por parte del Organo de Direccidn, corresponde ser
aprobado mediante acto administrativo;

Estando a lo expuesto, a lo propuesto por el Area
de Recursos Humanos, a lo visado por el Area de Asesoria Juridica;"y;

De conformidad con la~bey N° 27444 “Ley de
Procedimiento Administrativo General”; y en uso de las/facultades conferidas por la
normatividad vigente;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el Reglamento Interno
de los Servidores Civiles, de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 07, el cual consta
de XVII Subtitulos, 57 articulos, tre¢disposiciones complementarias y una disposicion
final, el mismo que forma parte ifitegrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO, Ila
Resolucion Directoral N*1855 de fecha 29 de abril del 2011 que aprobd el Reglamento
Interno de la Unidad de-Gestion Educativa Local N° 07;

ARTICULO 3°.- ENCARGAR, al Equipo de Tramite
" Documentario del Area de Administracion de la Unidad de Gestién Educativa Local N°
07 - San Borija, la notificacion de la presente resolucion con las formalidades previstas
en la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”, a los administrados
y a las dreas y/o equipos de esta sede institucional para su conocimiento y demas fines.

Registrese y Comuniquese

GLORIA MARIA SALDANA USCO
Directora del Programa Sectorial i
UGEL 07 - S»n Borja

LAQG/DUGEL.07
JLMC/JAAJ
JMVO/JARH
i.cabrera




“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau*

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES
DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 07

I GENERALIDADES

Articulo 1° El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles, tiene por finalidad
establecer normas genéricas de comportamiento laboral, que deben observar los
trabajadores de la Sede de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 07, con la finalidad de
mantener y fomentar la armonia en las relaciones laborales entre el empleador y sus
trabajadores.

Cuando el presente Reglamento haga referencia a la UGEL\.Se-encuentra referido a la
Unidad de Gestion Educativa Local N° 07.

Articulo 2° El presente Reglamento tiene fundamentdilegal 'en las siguientes normas:

Constitucion Politica del Pert.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion,

Ley N° 28175 Ley Marco del Emplee,Publico

Ley N° 27815 Cdédigo de Etica-deia Funcion Publica.

Ley N° 27785 Ley De la Contraloria General de la Republica.

Ley N° 29944 Ley de Referma Magisterial

Ley N° 30057 Ley del.Servicio Civil

Decreto Ley N° 1024 Grea y Regula el Cuerpo de Gerentes Publicos.

Decreto Legislative“N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

Remuneraciones:del Sector Publico.

» Decreto Legislativo N* 1057 Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

» Decrefo Stipremo N° 040-2014-PCM Reglamento de la Ley del Servicio Civil. Art.
1292

¢ Manual de Operaciones — MOP aprobado por RM N° 215-2015-MINEDU.
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Articulo.3° El presente Reglamento es de alcance a todo el personal que labora o realiza
funcion publica en la Sede de la UGEL, cualquiera sea su condicién y/o régimen laboral.

Articulo 4° Todo trabajador de la UGEL debe conocer y cumplir el contenido del presente
Reglamento, por tanto la UGEL difundira el mismo por los medios de comunicacién a su
alcance y a través del portal web institucional.

Il. INGRESO DE LOS TRABAJADORES

Articulo 5° Es facultad de la UGEL o de quien ésta delegue seleccionar al personal de
acuerdo a la necesidad institucional mediante concurso de méritos y siempre que se cuente
con plaza vacante presupuestada, y autorizacion legal.

Articulo 6° Todo nuevo trabajador recibira de la dependencia en la cual presta servicios,
orientacion sobre los objetivos, organizacién y funcionamiento de la Institucién, asi como -
también de las labores que le corresponda desarrollar en su puesto de trabajo.
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Articulo 7° Todo servidor contara con un carné de identificacion (fotocheck), proporcionado
gratuitamente por la Institucién, que lo acredita como tal, debiendo portarla en lugar visible
durante su permanencia en el Centro de Trabajo, el mismo que debera ser devuelto al dejar
de prestar servicios en la UGEL.

Articulo 8° El Area de Recursos Humanos organizara y mantendra actualizado por cada

trabajador, un legajo personal que contendra toda la informacion relativa al historial laboral
del trabajador.

Articulo 9° No podran ingresar a laborar en la misma Area donde labora el servidor los
conyuges y parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad (padres, hijos, abuelos,
nietos, hermanos, tios y sobrinos) y segundo de afinidad (esposa, cufados) de los
trabajadores de la UGEL.

Articulo 10° Estan exceptuados del impedimento de parentesco, los casos de personal que

por su alta especializacion y por interés institucional séa necesario la contratacion de sus
servicios.

Articulo 11° El personal de direccién y jefaturasiquergozan de la facultad de contratacién o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso'de seleccidn de personal, se sujeta a las
prohibiciones legales vigentes sobre la materia.

JORNADA 'Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 12° La UGEL respetara,la jornada legal de trabajo conforme a las disposiciones
legales vigentes. Mediante’Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia fijara el
horario de atencion al publico, horario de trabajo y de refrigerio.

Articulo 13° La UGEL se reserva el derecho de establecer regimenes alternativos o
acumulativos dejornadas de trabajo y descanso, respetando la debida proporcidn, cuando
por necesidades del servicio no puedan disfrutar del descanso los dias sabado y/o
domingo.

Articulo14° Los servidores que por razones del servicio laboren en un dia de descanso
semanal; podran sustituirlo por un dia laborable de la semana siguiente.

ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 15° Todos los trabajadores tienen la obligacién de concurrir puntualmente a sus
labores, de acuerdo al horario establecido y de registrar su asistencia al ingreso y salida
en los sistemas de control.

Articulo 16° El registro de asistencia es personal y obligatorio. El trabajador que no marque
o registre su ingreso y salida, sera considerado inasistente. Esta prohibido marcar la tarjeta
y/o registro de otro trabajador.

Articulo 17° Vencida la hora oficial de ingreso, serd considerado inasistente. Salvo
excepciones y condiciones reguladas en el Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de la UGEL.

Articulo 18° El trabajador que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores debe
justificar su inasistencia a mas tardar dentro del segundo dia de producida ante su
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dependencia, la que comunicara del hecho al Area de Recursos Humanos. Dicho plazo se
contara por dias laborables en la Institucién.

Articulo 19° El personal que incurra en tardanza reiterada se hard merecedor a las
sanciones que correspondan, segln la gravedad de la falta. Las inasistencias ocurridas por
motivos de enfermedad se acreditaran con la constancia médica expedida por Essalud o

el certificado meédico de acuerdo a Ley, el cual se presentara en el Area de Recursos
Humanos.

Articulo 20° El trabajador debera permanecer en su puesto dentro del horario de trabajo.
El desplazamiento fuera de su puesto de trabajo por motivos particulares se hara con
conocimiento y autorizacion del jefe inmediato a quien compete; bajo responsabilidad, el
control del personal a su cargo.

LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 21° Licencia es la autorizacion que se conéedea’un trabajador para dejar de asistir
al trabajo, por un lapso no menor de un dia. Las.Licencias son: con goce de haber o sin
goce de haber.

Articulo 22° Permiso es la autorizacion para ‘ausentarse momentaneamente del trabajo en
el curso de un dia laborable.

Articulo 23° Las Licencias con goce-de haber seran concedidas en los siguientes casos:

a) Por incapacidad tempofal'o.maternidad de la trabajadora, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes sobretla.materia.

b) Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos.

c) Por Capacitacion y Desarrollo de Personal, previa sustentacién documentada de la
capacitaeién:

d) Per” matrimonio del trabajador administrativo se concedera hasta cinco (5) dias
consecutivos inmediatamente anteriores o posteriores al matrimonio, el que es deducible
de su periodo vacacional. A solicitud del trabajador podra comprenderse en esos cinco (5)
dias el dia que corresponde a la fecha del matrimonio.

e) Por el dia del onomastico del trabajador.

f) Por citacién del trabajador, en relacién al cumplimiento de sus funciones, por parte de
algun Organismo del Sector Publico.

g) Por tres (3) dias al afio por motivos personales, previa autorizacion del Jefe Inmediato.
Este beneficio es de alcance solo al personal administrativo de la Sede (Dec. Leg. 276 y
Dec. Leg. 1057).

h) Por adopcion.
i) Por paternidad.

j) Los otros casos que sefialan las disposiciones legales vigentes sobre la materia.
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Articulo 24° Los permisos por asuntos particulares para salir del Centro de Trabajo en horas
laborables seran concedidos por el Jefe inmediato del servidor, vy autorizado por el Jefe del
Area de Recursos Humanos. Estos permisos seran compensados en horario fuera de la
jornada laboral, caso contrario seran descontados de su remuneracion en forma
proporcional al tiempo no trabajado.

Articulo 25° Las licencias sin goce de haber para ausentarse del Centro de Trabajo seran
otorgadas por Resolucion del Titular de la UGEL, para lo cual el Jefe Inmediato, en caso
de aceptacién, dara el visto bueno a la solicitud del trabajador. Su otorgamiento se sujetara
a las siguientes condiciones:

a) Estaré sujeto a las necesidades de |a Institucién, siendo su concesion potestad exclusiva
de la UGEL.

b) Debera ser solicitado por escrito, antes del uso del mismo.

c) El uso se efectuara una vez que haya sido autorizado, no siendo suficiente la
presentacion de la solicitud para su goce.

VI. COMISION DE SERVICIO

Articulo 26° Las comisiones de servicioséran autorizadas por la Direccion de la UGEL, los
Jefes de Area y la Jefatura del Areade Recursos Humanos, segun corresponda.

VII. FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 27° Son fagultades de la UGEL, ademas de las contenidas en el Manual de
Operaciones:

a) Determinar la.capacidad o aptitud de cada servidor contratado para ocupar un puesto y
establecera labor que se le asigne.

b) Evaldar en forma periddica a los trabajadores de la UGEL, de acuerdo a la Directivas
que para tal efecto se apruebe.

c) Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario, en el marco
de la normatividad que regule el ingreso y la disponibilidad presupuestal.

d) Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades a
desarrollarse en la UGEL. :

e) Aplicar las técnicas de personal tales como; designacidn, encargos, destaque y/o
cualquier otro movimiento de personal, a fin de optimizar el ejercicio de las funciones al
interior de la entidad.

f) Establecer mediante reglamentos, directivas y otras disposiciones normativas, el marco
laboral de la UGEL.

Articulo 28° La UGEL a través del Area de Recursos Humanos, ademas de las obligaciones
establecidas en las normas laborales y/o convencionales debera:
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a) Velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento Interno de Servidores Civiles.
b) Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus trabajadores.

c) Otorgar de oficio los beneficios sociales y otros derechos reconocidos en los dispositivos
legales sobre los regimenes laborales vigentes.

d) Proporcionar al trabajador los elementos y recursos necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR
Articulo 29° Los trabajadores de la UGEL gozan, entre otros, & los siguientes derechos:

a) A asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos o cualquier otro
fin licito.

b) A la estabilidad en el trabajo de acuerdo a los'dispositivos legales vigentes.

c) A percibir una remuneracion acorde a-las funciones que desempefie y en los plazos
establecidos.

d) A ser evaluado periodicamente sobfe su rendimiento laboral y ser considerado para
ocupar cargos de mayor jerarquia,'de ser el caso.

e) Al descanso anual dedreinta (30) dias de vacaciones remuneradas, de acuerdo al Rol
de Vacaciones que previamente determine el Area de Recursos Humanos. El descanso
fisico, a solicitud .dél trabajador fuera del cronograma establecido debera contar con
autorizacion del jefelinmediato, en cuyo caso, por cada cinco dias se adiciona dos dias.

f) Al descanso semanal remunerado.

g) Haeer.uso de licencias por causas justificadas o motivos particulares.

h) A la capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento laboral.

i) A la seguridad social.

i) A los beneficios sociales que de comun acuerdo o por disposiciones administrativas
determine la UGEL, asi como aquellos que por Ley se establezcan.

Articulo 30° Los trabajadores de la UGEL ademas de las obligaciones sefialadas deben
sujetarse a lo siguiente:

a) Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato hacia sus
superiores, compafieros de labores y publico en general.

b) Cumplir las ordenes, directivas e instrucciones que por razones de trabajo sean
impartidas por sus jefes o superiores jerarquicos.

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES
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¢) Cumplir y observar adecuadamente las normas y disposiciones internas de la UGEL, asi
como las que rigen el quehacer educativo y especialmente las que tienen directa relacion
con la labor que desempeia.

d) Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

e) Cumplir puntualmente con el horario de trabajo y de refrigerio que se tiene estableéido
en la UGEL.

f) Guardar en todo momento absoluta reserva y discrecion sobre las actividades,
documentos, procesos y deméas informacion, que por la naturaleza de sus funciones,
desarrolla en la UGEL.

g) Reintegrar a la UGEL el valor de los bienes que estando-bajo su responsabilidad se
perdieran o deterioraren por descuido, omisién o negligeqcia,.debidamente comprobada.

h) Proporcionar oportunamente la documentacién y/o inférmacion que se solicite para su
respectivo legajo personal, debiendo comunicar pestériormente cualquier variacién que se
produzca en la informacién proporcionada.

) Someterse al examen médico en los términes, condiciones y periodicidad que determine
la UGEL.

j) Comunicar expresamente al Area.de Recursos Humanos todo cambio de domicilio, e
indicar el nimero de teléfono a.donde se le puede ubicar, en caso necesario.

k) Cumplir con las dispesicienes internas en materia de seguridad e higiene ocupacional
que imparten en la UGELY

|) Conservar en/buen estado el equipo de oficina, Gtiles y demas bienes de la UGEL.

m) Acudir.al.centro laboral correctamente vestido o uniformado, portando en lugar visible
su fotocheck.

n) Permiitir la revisién de sus efectos personales o paquetes cada vez que le sea exigido,
al ingresar o salir del Centro de Trabajo.

o) Dedicarse exclusivamente a cumplir con sus funciones, no debiendo intervenir en las
que competen a otro servidor, sin autorizacion del superior jerarquico.

p) Cuando el servidor esta en reuniones de trabajo o en centros de capacitacién de la UGEL
debera apagar el celular.

q) La linea telefénica es para uso exclusivo del servicio oficial.

r) En caso corresponda y segtn sus funciones, el trabajador debera atender a los usuarios
en su oficina de labores. Por ningin motivo los atendera en el patio o pasadizos de la
UGEL, ni fuera de la institucién.

s) No realizar actos de hostigamiento sexual conforme lo regula la Ley N° 27942 y su
Reglamento.
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t) Las demas obligaciones que se sefialan en el presente Reglamento y otras normas que
dicte la UGEL.

FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE EMPLEADOR Y
TRABAJADORES

Articulo 31° La UGEL considera las relaciones de trabajo como una obra comun de
integracién, concertacion, responsabilidad, cooperacion y participaciéon de todos sus
integrantes en la consecucién de los objetivos de la Institucion y satisfaccion de sus
necesidades humanas.

Articulo 32° Los principios que sustentan las relaciones laborgles en la UGEL, son los
siguientes:

a) El reconocimiento que el trabajador constituye para, la WGEL el mas valioso recurso de
su organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuo v la cordialidad que debe existir entre los trabajadores de todos los
niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

c) La voluntad de concertacion, el espiritu de'justicia, la equidad y celeridad con que deben
resolverse las diferencias, problemas-e’conflictos que se puedan generar en el trabajo.

d) El respeto irrestricto a la Legislacion Laboral, Convenios de Trabajo y normas de caracter
interno.

Articulo 33° Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,
relacionados directamente con las funciones de los trabajadores o con las actividades
institucionales que se puedan desarrollar, los Jefes de Area, seglin corresponda, podran
cursar reconocimiento o felicitacion escrita, siempre que tal desempefio se enmarque en
las siguientes condiciones:

a) Conistituya ejemplo para el conjunto de trabajadores.
b) Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales.
¢) Redunde en beneficio de la Institucion.

d) Mejore la imagen de la UGEL en la colectividad. Tales reconocimientos seran puestos
en conocimiento del Area de Recursos Humanos, la cual evaluara los mismos, a fin de
determinar si éstos se adecuan a las condiciones establecidas en el presente articulo y
puedan ser incluidos como meéritos en el legajo personal del trabajador.

Articulo 34° La UGEL podra otorgar incentivos para mejorar las condiciones de trabajo de
sus servidores, teniendo en consideracion la mayor productividad, disponibilidad
presupuestal, asi como los dispositivos legales vigentes.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 35° Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la
oportunidad de corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya, de
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acuerdo a las normas legales y administrativas causal de sancién disciplinaria, previo
informe investigatorio o proceso administrativo disciplinario.

Articulo 36° Las sanciones disciplinarias seran determinadas con criterio de justicia y sin
discriminacion y se aplicaran en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de Ia falta
cometida, asi como a la reiterancia o reincidencia de lafalta y a los antecedentes laborales
y disciplinarios del trabajador. La falta sera tanto mas grave cuando mas elevada sea la
jerarquia o nivel del trabajador que la ha cometido. Tratandose de la comision de una
misma falta por varios trabajadores, la UGEL con criterio discrecional impondra las
sanciones en atencién a las circunstancias sefaladas en el presente articulo y otros
coadyuvantes.

FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 37° Son consideradas faltas disciplinarias del 4rabajador sujeto a sancion, las
siguientes:

a) El incumplimiento de lo normado en las leyes laborales, el Manual de Operaciones, el
presente Reglamento y disposiciones que emita la UGEL.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento, de las érdenes de sus superiores jerarquicos.

c) Dedicarse a labores ajenas a.las\funhciones encomendadas durante Su jornada de
trabajo.

d) Hacer propaganda, prosélitismo o promover reuniones no autorizadas, dentro de Centro
de Trabajo.

e) Cometer actos contfarios al orden, la moral y las buenas costumbres.
f) Fumar al interior.de las instalaciones de |a UGEL.

g) Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el cual no
tuviere adtorizacion.

h) Proporcionar informacion falsa para su carpeta personal, o adulterar dicha informacién.

i) Sustituir a otro trabajador para el registro de ingreso y salida de los locales de la UGEL,
o facilitar a otro empleado su carné para el mismo fin.

J) Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de estupefacientes .

y drogas.

k) Introducir al Centro de Trabajo o consumir dentro del mismo bebidas alcoholicas o
drogas.

) No portar en lugar visible de su vestimenta, mientras permanezca en el Centro de
Trabajo, su respectivo Fotocheck.

m) Organizar, promover o realizar en los locales de la UGEL ventas, panderos, rifas,
colectas y actividades analogas con fines de lucro, sin contar con la autorizacion del
Director de la UGEL.
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n) Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el medio, que dafiaren la
imagen de la UGEL y/o la honorabilidad de sus funcionarios y/o trabajadores.

o) Distribuir volantes, circulares, comunicados o correos anénimos que atenten contra la
imagen institucional de la UGEL y/o la honorabilidad de sus funcionarios y/o trabajadores.

p) Pintar paredes, pegar volantes o causar dafio o destruccion, en cualquier forma a los
bienes y/o instalaciones de la UGEL.

q) Aceptar recompensas, regalos, dadivas o préstamos de personas, que comprometieran
el ejercicio de sus funciones.

r) Dar a conocer a terceros documentos que revistan caracterde reservados.

s) Dejar maquinas, equipos y fluido eléctrico encendideS después de concluida su labor,
asi como abiertas las conexiones de agua de la Institdcion:

t) No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora de
entrada o al término de la hora de refrigerio.

u) Ejercer actividades particulares dentro del local de la UGEL.
v) Retirarse del Centro de Trabajo ervhoras de labores sin la autorizacion correspondiente.

w) Realizar asesoramiento o, gestiones a particulares para la tramitacién de asuntos
administrativos, educativas y.conexos.

x) Permanecer fuerayde su oficina, o puesto de trabajo sin la autorizaciéon del Jefe
inmediato.

y) Formar grupos-de conversacion y tertulia en el Centro de Trabajo que no guarde relacion
con sus funciones.

z) Dormir en el Centro de Trabajo.

aa) Simular enfermedad.

. bb) No cumplir con las disposiciones de control de vigilancia de la UGEL.

cc) El incurrir en actos de hostigamiento sexual conforme lo regula la Ley N° 27942 y su
Reglamento.

SANCIONES

Articulo 38° Las sanciones aplicables a los trabajadores de la UGEL, segtin el caso, son
las siguientes:

a) Amonestacion: Verbal, Escrita.
b) Suspension hasta por 30 dias.

c) Cese temporal, mayor de 30 dias y hasta por doce meses.
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d) Destitucion.

El orden de enumeracién de las sanciones sefialadas no significa necesariamente su
aplicacién en forma correlativa o sucesiva.

AMONESTACION VERBAL

Articulo 39° Es la medida aplicable cuando la falta, a criterio del Jefe, es de caracter leve.
Serd impuesta por el Jefe inmediato del trabajador, debiendo comunicar dicha
amonestacion a la Jefatura del Area de Recursos Humanos.

AMONESTACION ESCRITA

Articulo 40° Es la medida correctiva aplicable cuando hay'reincidencia en las faltas leves o
cuando éstas revisten cierta gravedad por los dafios y.perjuicios que originan. Esta sancién
serd impuesta por el Titular de la UGEL por medio de“una Resolucién, con indicacion
expresa de los hechos que la motivan.

SUSPENSION

Articulo 41° Esta medida procede en dguellos casos en que la falta cometida, reviste cierta
gravedad debiendo la sanci6n efectuarse previo informe investigatorio, hasta por un
maximo de 30 dias en cada oportunidad.

Articulo 42° La suspension’se oficializa mediante Resolucidn; para lo cual el Jefe inmediato,
comunicaré por escritogdetallando la falta cometida y solicitara la aplicacion de la medida
correctiva por la faltemingurrida. La sancion seré aplicada por resolucion del Titular de la
UGEL.

Articulo 43° La“Resolucién de la sancién debe ser motivada donde se indicara la falta
cometida-perel'trabajador, la que una vez suscrita y recepcionada por el servidor, sera
remitida & el /Area de Recursos Humanos para el registro en el Escalafén como demérito.

CESE TEMPORAL

Articulo 44° Es la sancion que se aplica por la comision de falta disciplinaria, previo Proceso
Administrativo Disciplinario, en atenciéon al. Informe de la Comisién de Proceso
Administrativo.

DESTITUCION O SEPARACION DEFINITIVA

Articulo 45° Es la sancion que se aplica por la comision de una falta grave, previo Proceso

Administrativo Disciplinario. El servidor destituido queda inhabilitado para desempefarse
en la Administracién Publica bajo cualquier forma o modalidad, en un periodo de cinco (5)
afos.

HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 46° La UGEL establecera las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar
la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros mediante la prevencién y
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eliminacion de las causas de accidentes, asi como la proteccién de instalaciones y
propiedades de la Institucidn.

Articulo 47° La UGEL desarrollara acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo
y enfermedades ocupacionales, tratando de atender, en lo posible, los riesgos inherentes
a su ocupacion.

Articulo 48° Los trabajadores estan obligados a cumplir las siguientes normas de higiene y
seguridad:

a) Cuidar y dar el uso apropiado, a los equipos que la Institucion le hubiere proporcionado
para su proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo surésponsabilidad.

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

c) Usar correctamente los servicios higiénicos, en résguardo de la salud e higiene de los
trabajadores.

d) Comunicar al Area responsable correspdndiente, a través del Jefe inmediato, alguna
irregularidad en las instalaciones o equipos,qué utilicen.

e) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos de computo y fluido eléctrico al término
de su labor diaria; asi como mantenér cerradas las conexiones de agua de la Institucion.

f) Comunicar a los respopsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u otra
situacion de inminente peligre-en la Institucion.

Articulo 49° Esta ferminantemente prohibido al personal no autorizado, portar armas de
cualquier tipo dentrowde la Institucion.

Articulo 50¢° La UGEL, realizara examenes médicos con la finalidad de preservar la salud y
prevenif al'personal de cualquier tipo de enfermedad.

XIV. TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

Articulo 51° Se autorizara el trabajo extraordinario a partir del término de la jornada diaria,
Unicamente para ejecutar trabajos de suma urgencia, imprevistos o aquellos que por su
propia naturaleza no pudieran ser ejecutados hasta antes de la referida hora.

Articulo 52° Los Jefes de Area deberan comunicar por escrito al Area de Recursos
Humanos, la relacién del personal autorizado a laborar en dichas jornadas.

Articulo 53° Los trabajadores que por la naturaleza de sus funciones realicen labores por
balance, deberan realizar dichas labores obligatoriamente.

XV.  EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 54° La relacién laboral se extingue por fallecimiento del trabajador, renuncia
/ voluntaria, finalizacion del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta

permanente, jubilacion, destitucion u otras causales determinadas por las disposiciones
legales vigentes.
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Articulo 55° Los servidores que renuncien al cargo deberan hacer conocer su decision
dentro del plazo de Ley mediante solicitud simple o notarial que remitiran a la UGEL, quien
otorgara la respectiva constancia de recepcion.

Articulo 56° El trabajador podra solicitar la exoneracién del plazo previsto por Ley,
quedando la UGEL en potestad de aceptarla. La solicitud se entendera aceptada si no es
observada o rechazada, por escrito, dentro del tercer dia.

Articulo 57° Los trabajadores que renuncien a la UGEL estan obligados a efectuar la
Entrega de Cargo conforme a la directiva interna aprobada por Resolucion del Titular de la
UGEL. La entrega de cargo contendra, entre otros, el fotocheck, los bienes recibidos para
el desempefio de sus funciones y el informe del estado de las labores que tienen bajo su
responsabilidad. La referida entrega del cargo y bienes inventariados se hara al Jefe
Inmediato Superior o a la persona que éste designe, mediantela suscripcion de un acta de
“Entrega de Cargo”, cuya copia deberd ser presentada-—por el trabajador para la
efectivizacion del pago de su Compensacién por Tiempo de Servicios y otros beneficios
que por ley le corresponda.

XVI.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La UGEL se reserva el defecho de dictar normas y disposiciones que

complementen, amplien y/o adecuef.-el presente Reglamento, a fin de mejorar su
aplicacion.

Segunda.- Los casos no previstds-y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas
que imperen en el Centro de Trabajo, o que regulen el desenvolvimiento arménico de las
relaciones laborales, noteantemplados expresamente en el presente Reglamento, seran
resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u
otros aspectos pertinéntes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el
sentido comun y/la légica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Tercera.- Efpro€edimiento disciplinario de los trabajadores del Regimen Laboral del
Decreto.l egislativo N° 276 y del Régimen Laboral regulado por Decreto Legislativo N° 1057
se sujetan)a lo establecido por la Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil", su reglamento v
normas complementarias; los Profesionales de la Educacion sujetos al Régimen Laboral
del Magisterio regulado por la Ley N° 29944 y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2013-ED, se regiran por su propia normatividad.

DISPOSICION FINAL

Unica.- El presente Reglamento tiene vigencia a partir de la fecha de su aprobacién
il ool mediante Resolucion correspondiente.
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